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NEFORMALIOJO PROFESINIO MOKYMO PROGRAMA

1. PROGRAMOS APIBUDINIMAS

1.1. Programos pavadinimas lietuviy kalba

| Istaigos dokumenty tvarkymo ir organizaciniy darby ne formaliojo profesinio mokymo programa

1.2. Programos valstybinis kodas (suteikiamas jregistravus programg)

[ N43041501

1.3. Svietimo sritis

| Verslas ir administravimas

1.4. Svietimo posritis / posri¢iai

Biuro administravimas

1.5. Programos apimtis mokymosi kreditais

[ 20

|

1.6. Programos apimtis akademinémis valandomis kontaktiniam darbui, jy pasiskirstymas teoriniam

ir praktiniam mokymui

360 akademiniy valandy kontaktiniam darbui, i§ kuriy 108 akademiniy valandy skiriama teoriniam
mokymui, 252 akademiniy valandy — praktiniam mokymui.

1.7. Minimalis reikalavimai, norint mokytis pagal programg (jeigu nustatyta)

| Vidurinis iSsilavinimas.

1.8. Programoje jgyjamos ar tobulinamos kompetencijos

Kompetencijos pavadinimas

Kvalifikacijos pavadinimas,
lygis pagal Lietuvos
kvalifikacijy sandara, jos
valstybinis kodas

Profesinio standarto
pavadinimas, jo valstybinis
kodas

Rengti jvairius jstaigos

Biuro administratorius, LTKS

Paslaugy administravimo,

administracijos dokumentus ir
elektroniniy dokumenty
valdymo sistemg

v

dokumentus. v jstaigy aptarnavimo ir saugos
uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

Tvarkyti jstaigos Biuro administratorius, LTKS | Paslaugy administravimo,

jstaigy aptarnavimo ir saugos
uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

Teikti pagalba jstaigos
vadovybei planuojant jstaigos
vadovo darbotvarke ir
organizuojant posédzius,
renginius

Biuro administratorius, LTKS
IV

Paslaugy administravimo,
jstaigy aptarnavimo ir saugos
uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

Priimti jstaigos lankytojus ir
atsakyti j jiems kylan¢ius
klausimus.

Biuro administratorius, LTKS
IV

Paslaugy administravimo,
jstaigy aptarnavimo ir saugos




uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

Organizuoti personalg jstaigos
viduje.

Biuro administratorius, LTKS
v

Paslaugy administravimo,
istaigy aptarnavimo ir saugos
uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

Organizuoti naujo personalo
idarbinima.

Biuro administratorius, LTKS
IV

Paslaugy administravimo,
jstaigy aptarnavimo ir saugos
uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

1.9. Papildomi reikalavimai mokyma pagal programa uZzsakanéios ir (ar) mokyma finansuojancios

institucijos

e Jei asmens mokymas yra finansuojamas i§ Uzimtumo tarnybos lesy, asmeniui, baigusiam
programa yra biitinas jgyty kompetencijy vertinimas.
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